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Rutine for klargjøring av saksframlegg

Formål
Sikre at saker som skal til politisk behandling blir korrekt behandlet.

Ansvar
Saksehandler har ansvar for å produsere saksframlegget som innstilles av rådmannens eller leder, eller egengodkjennes.
Saksbehandler har ansvar for at rett vedlegg blir knyttet elektronisk til saksframlegget.

Rutine
Saksbehandler skal sette saken til politisk behandling og velge utvalg. Det er viktig at saksframlegget får en overskrift som r dekkende, overskriften må settes på før overgang til word.
Husk aldri fjern røde og blå linjer, disse inneholder koder.
Sørg for at alle vedlegg er innskannet, og knytt evt. vedlegg til saksframlegget elektronisk.

Saksframlegg med vedlegg avklares med innstiller i henhold til gjeldende frister. Frist for levering til møtesekretær er 3 dager før utsendelse, utsendelse skjer en uke før møtet skal avholdes.

Prosedyrer
Tilknytt vedlegg

Gyldighetsområde
Gjelder hele Rennebu kommune






I arkivfaglige saker er saksbehandler underordnet arkivleder i kommunen og er til enhver tid pålagt å følge gjeldende rutiner
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et godt sted a veerel!




